Согласовано                                                                

 Утверждаю

Заместитель начальника ГУВД




Заместитель министра,

- начальник МОБ



              

начальник управления

                               






профессионального образования

  п/п 

В.И.Ходжейса                                            

  п/п 

О.А. Афонин

«10» сентября 2007г.                                         


 «10» сентября 2007г.

Т И П О В А Я     И Н С Т Р У К Ц И Я

по расследованию случаев самовольного ухода обучающихся, в том числе детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, _________________________________

                                                                                  (наименование учреждения)

1. Каждый сотрудник  ___________________________,   кому         станет           известно






 (наименование учреждения)

о готовящемся или свершившемся факте самовольного ухода обучающихся ________________________ , должен незамедлительно поставить в известность   о данном факте:

   ( наименование учреждения)

заместителя директора  по учебно-воспитательной работе,    социального педагога,  воспитателя   или дежурного.

2. Заместитель директора (другое должностное лицо):

· отбирает объяснительные записки от очевидцев самовольного ухода обучающихся (воспитателей, социальных педагогов, медиков, воспитанников и т.д.);

· организует посещение мест возможного пребывания обучающихся (родителей, родственников, друзей и т.д.);

· докладной запиской ставит в известность о случившемся директора _____________________.

(наименование учреждения) 

3. Директор   ______________________   незамедлительно      передает информацию о

(наименование учреждения)

самовольных уходах обучающихся в отдел начального профессионального  образования (тел. 23-25-05 (приемная начальника отдела), 28-24-65 (специалисты отдела). 

4. Директор   ____________________   и    социальный    педагог   (или  воспитатель),

                                                     (наименование учреждения)

незамедлительно готовят для объявления в розыск следующие документы:

· паспортные данные заявителя;

· копия свидетельства о рождении обучающегося;

· заявление о розыске обучающегося (Приложение 1);

· описание внешности  обучающегося по образцу правоохранительных органов;

· иметь при себе из личного дела обучающегося все сведения об его родственниках, их месте проживания и сведения о возможном месте нахождения обучающегося.

5. В ОВД заявление о розыске несовершеннолетнего обучающегося, подписанное директором или исполняющим обязанности директора, в течение первого дня его ухода подает воспитатель или социальный педагог, во время дежурства которого  обучающийся самовольно покинул __________________.

       
   (наименование учреждения)

6. Социальный педагог (или воспитатель), передавший заявление о  розыске несовершеннолетнего обучающегося в ОВД, сообщает директору ____________________________ в форме докладной записки о результатах подачи заявления  о

           (наименование учреждения)

розыске.

7. Директор___________________________ , заместитель директора с момента ухода

                                         (наименование учреждения)

2.

обучающихся, в том числе несовершеннолетних, и объявления их в розыск продолжают принимать меры к поиску, сообщая установленные факты о местонахождении самовольно ушедшего учащегося и другую информацию в ОВД по телефонам __________________. 

8. После подачи заявления о розыске обучающегося проводится заседание комиссии по расследованию  случаев самовольных уходов из ________________________ для обсуждения 

      (наименование учреждения)
имеющегося материала.

 9. Комиссия рассматривает материал и выносит решение, на основании которого готовится проект приказа о принятии мер к виновным. 

10. При выявлении нарушений со стороны должностных лиц к ним могут применяться меры административного взыскания в соответствии с Трудовым законодательством РФ:

· замечание;

· выговор;

· увольнение.

11. При доставлении обучающегося__________________________ после самовольного                                                                                

                           (наименование учреждения)

ухода сотрудниками правоохранительных органов, дежурный воспитатель (другое должностное лицо), заполняют акт доставки воспитанника __________________________    после побега

                                                                        (наименование учреждения)

 (Приложение 3)  и заявление о прекращении розыска доставленного обучающегося (Приложение  2).

Согласовано                                                                

 Утверждаю

Заместитель начальника ГУВД




Заместитель министра,

- начальник МОБ



              

начальник управления

                               






профессионального образования

  п/п 

В.И.Ходжейса                                            

  п/п 

О.А. Афонин

«10» сентября 2007г.                                         


 «10» сентября 2007г.

Т И П О В А Я    И Н С Т Р У К Ц И Я

для педагогических работников по предотвращению самовольных 

уходов детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей

________________________________________________

  (наименование учреждения)

1. Уход обучающихся из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей из  __________________________      возможен    по      разрешению     руководителя

          (наименование учреждения)

 (заместителя руководителя) данного учреждения, оформленного в виде приказа.


2. Для отпуска обучающихся из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, родственники (или лица, их заменяющие) должны предоставить руководителю учреждения следующие документы:


2.1. разрешение органа опеки и попечительства администрации муниципального района, в котором проживает заявитель;


2.2.  личное заявление с указанием адреса, срока пребывания обучающегося дома, датой и гарантией его возвращения в ________________________________.

       (наименование учреждения)


3. Заместитель директора (иное должностное лицо) обязан зарегистрировать в соответствующем журнале фамилию, имя, отчество обучающегося; дату, время ухода воспитанника; адрес, фамилию, имя, отчество родственника (заявителя).


4. Родственник (заявитель) обязан расписаться в журнале учета детей.


5. По возвращении  обучающегося в _____________________________________________ 

              (наименование учреждения)

заместитель директора (иное должностное лицо) обязан сделать соответствующую запись в журнале о приеме обучающегося.


6. Обучающиеся в возрасте 14 лет и старше, желающие покинуть _____________________   в   течение   дня,   обязаны     получить  у    директора      разрешение  

    (наименование учреждения)

при наличии заявителя с указанием причины ухода, адреса, времени ухода и возвращения и расписаться в соответствующем журнале.

7. Каждый сотрудник  ______________________ , кому  становится  известно  о  факте

                       


         (наименование учреждения)

самовольного ухода обучающегося, должен незамедлительно поставить в известность директора, заместителя директора, социального педагога,  воспитателя или  дежурного.

8. Директор или заместитель директора обязан провести служебное расследование самовольного ухода (Приложение 6), организовать поиск обучающегося сотрудниками учреждения (Приложение 7) и объявить в розыск в течение первого дня его ухода (Приложение 1).


9. Учет самовольных уходов вести в журнале «Регистрация самовольных уходов» (Приложение  8).


10. Дежурные воспитатели обязаны вести записи в журналах учета пребывания обучающихся в   ______________________   (Приложение  5) в    будничные и воскресные дни.

          (наименование учреждения)

По итогам дежурства в данных журналах необходимо сделать записи: «всего детей (количество), (пофамильно)», «присутствуют (количество)», «отсутствуют (количество)», «причины отсутствия (пофамильно)».


12. Воспитатели передают дежурство о приеме (сдаче) под роспись в журналах учета детей, проживающих в общежитиях данных учреждений.

Приложение 1

     Начальнику__________________

     районного отдела внутренних

     дел _________________________

Ф.И.О.

     директора____________________

(наименование учреждения)
          






     ____________________________,

Ф.И.О.

     проживающего по адресу:

     ____________________________

З А Я В Л Е Н И Е



Прошу Вас объявить в розыск  обучающегося_______________________________

  (наименование учреждения)

__________________________________________________________________________________,

(Ф.И.О., дата рождения обучающегося)

который самовольно покинул ________________________________________________________

(наименование учреждения)

__________________________________________________________________________________

(дата и время ухода из учреждения)

и до настоящего времени не вернулся.

________________                                                            


______________________

        Дата                                                                                      


           Подпись

Приложение 2

     Начальнику__________________

     районного отдела внутренних

     дел _________________________

Ф.И.О.

     директора____________________

(наименование учреждения)

          






     ____________________________,

Ф.И.О.

     проживающего по адресу:

     ____________________________

З А Я В Л Е Н И Е



Прошу Вас прекратить розыск обучающегося_______________________________

(Ф.И.О., год  рождения)                 

_________________________________________________________________________________,

(наименование учреждения)
которого доставили в ____________________________________  

_________________          

  


                                       (наименование учреждения)                                          (дата) 

________________                                                            

_____________________________

     (дата)                                                                                      

       (подпись)



Приложение 3

А К Т

доставки  обучающегося________________________

          (наименование учреждения)

после самовольного ухода


Я, ____________________________________________________________________

(должность, Ф.И.О., дата, время)

доставил(а) в ________________________________________________________  обучающегося

             (наименование учреждения)

_________________________________________________________________________________,

          (Ф.И.О., дата рождения)

который(ая)  был(а)  задержан(а)_____________________________________________________

_________________________________________________________________________________

(где, при каких обстоятельствах)

______________________________

    (подпись)

       Приложение 4

Д О В Е Р Е Н Н О С Т Ь



Я, директор ____________________      _____________________________________

                                             (наименование  учреждения)        



(Ф.И.О)

доверяю______________________________________________________ предъявителю паспорта

           Ф.И.О

__________________________________________________________________________________

(серия, номер, кем и когда выдан)

подать заявление на розыск обучающегося_____________________________________________

(наименование учреждения)



Срок действия доверенности до _____________ 200____ года.

Директор

____________________              ________________               __________________________

(наименование учреждения)                          (подпись)                                                Ф.И.О

Приложение 5

Ж У Р Н А Л

дежурного администратора по учету воспитанников

	Дата,

время
	Кол-во  ночующих 

обучающихся

по списку
	Кол-во ночующих обучающихся фактически
	Дата самовольного ухода обучающегося
	Статус обучающегося, совершившего самовольный уход
	Информация

 по

отсутствующим  обучающихся

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Приложение 6

П Р И К А З

от _____________                                                                                  № ______

О создании комиссии по расследованию

случаев самовольного ухода

обучающихся из _____________



В целях своевременного служебного расследования, предупреждения и профилактики случаев самовольного ухода обучающихся из ______________________________

         



    (наименование учреждения)

ПРИКАЗЫВАЮ:


1. Назначить комиссию по расследованию случаев самовольного ухода обучающихся в составе:


председатель – директор ________________ ;

                      Ф.И.О.


секретарь – зам. директора по воспитательной работе _______________ ;

     





      Ф.И.О.


члены комиссии:


социальный педагог ________________;

           Ф.И.О.

воспитатель _____________ ;

      Ф.И.О.


мастер п/о ________________________

Ф.И.О.



2. Возложить ответственность за делопроизводство по служебному расследованию случаев самовольного ухода  обучающихся и подготовке документов по их розыску на заместителя директора по воспитательной работе (социального педагога)  __________________.

Ф.И.О.

         Ф.И.О.


3. Сотрудникам   ______________________________   принять  к      неукоснительному

 (наименование учреждения)

исполнению инструкцию по расследованию случаев самовольного ухода обучающихся из ___________________________________ .

      (наименование учреждения)

4. Председателю комиссии провести инструктаж с педагогическими работниками по выполнению инструкции.

5. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.

Директор

_________________                         _______________                                       _______________

(наименование учреждения)                                       (подпись)                                                                                 Ф.И.О.

Приложение 7

П Р И К А З

от _____________                                                                                  № ______

Об организации расследования

случаев самовольного ухода

обучающихся из _____________



В целях осуществления организованного расследования случаев самовольного ухода обучающихся из ___________________________________________________

(наименование учреждения)

ПРИКАЗЫВАЮ:



1. Утвердить инструкцию по расследованию случаев самовольного ухода обучающихся из ________________________________________

 (наименование учреждения)



2. Заместителю директора по учебно-воспитательной работе (иное должностное лицо)  ______________________ ознакомить администрацию 

   

    Ф.И.О. 


коллектив ___________________________________________________

(наименование учреждения)

с утвержденной инструкцией.

3. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.

Директор

_____________________                    _______________                  
______________________

(наименование учреждения)                                            (подпись)                                                                        Ф.И.О.

Приложение 8

Ж У Р Н АЛ

регистрации самовольных уходов

	№

п/п
	Ф.И.О.

обучающегося
	Дата

рожде-ния
	Дата,

время,

место

само-вольного

ухода
	Ф.И.О.,

должность

подавшего 

в розыск,

дата, 

время

обращения
	Ф.И.О.

получившего сообщение о самовольном уходе,

номер талона 

о  розыске
	Дата 

заседания

комиссии

по

расследо-ванию

случая
	Дата, время,

кем и

откуда

доставлен

обучающийся

	1. 
	2. 
	3. 
	4. 
	5. 
	6. 
	7. 
	8. 

	
	
	
	
	
	
	
	


